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1. INTRODUÇÃO 
 
1.1 Apresentação do sistema 
SGU - Sistema de Gestão Universitário, é um sistema capaz de gerir todo o 
relacionamento de um aluno com uma instituição de ensino, dentro da esfera 
académica, administrativa ou financeira. 
 
1.2 Sobre este manual 
Este manual visa auxiliar os utilizadores do SGU a uma melhor compreensão e utilidade 
do sistema, sendo organizado em três grandes capítulos:  
• Módulo básico 
• Módulo Académico 
•  
1.3 Acesso ao Sistema de Gestão Académico 
O SGU pode ter acesso através de um navegador Web, como por exemplo Mozilla 
Firefox, Internet Explorer e entre outros. Para isso deve ser digitado na barra de 
endereços http://10.73.22.12 e dar ENTER. A seguir será apresentado uma janela para 
que o utilizador efectue o login no sistema. 
 
 
Figura 1: login do Sistema 
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Após a autenticação, a janela Principal do Sistema é apresentada. 
 
Figura 2: Janela principal do Sistema  
 
1.4 Barra de ferramenta do Sistema de Gestão Universitário  
 
 
 
Figura 3:Barra de ferramenta 
 
• Botão Editar - esse ícone permite editar dados em qualquer módulo do sistema. 
• Botão Eliminar - esse ícone permite eliminar dados em qualquer módulo do 
sistema. 
•  Campo Obrigatório - esse ícone informa que o campo deve ser preenchido 
obrigatoriamente. 
•  Botão Novo - Esse ícone permite abrir uma nova janela para inserção dos dados 
•  Botão Guardar - Esse ícone permite guardar dados no sistema. 
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•  Botão Excluir - Esse ícone permite excluir informação do sistema 
•  Botão Pesquisar - Esse ícone permite pesquisar informação do sistema 
•   Botão imprimir - Esse ícone permite imprimir dados do sistema 
•   Botão Restaurar - Esse ícone permite restaurar dados do Sistema 
•  Botão Retroceder - Esse ícone permite retroceder os dados do Sistema.   
•  Botão Desligar - Esse ícone permite desligar o Sistema.   
•  Botão Favorito - Esse ícone permite inserir as funcionalidades favoritas do 
Sistema.   
 
 
2. Módulos SGU 
 
2.1 Módulo básico 
 
Este é o módulo essencial do sistema. Nele são registados informações que são 
compartilhadas por todos os módulos, tais como o registo de pessoas (pessoa física, 
jurídicas, professor aluno, funcionários) informações geográficas, unidades de ensino, 
etc. 
É também neste módulo que residem as configurações do sistema, onde é possível 
parametrizar o seu funcionamento de acordo com as reais necessidades da instituição, 
como por exemplo: logótipos, cores, número de registos por página nas listagens, 
métodos de autenticação, tamanho das janelas, campos dos formulários, formato de 
data e hora, número de casas decimais, mensagens padrão de inclusão, alteração e 
exclusão de registos, mensagens de erro e quais os módulos estarão disponíveis para o 
uso na instituição. 
 
Ainda no Módulo Básico podemos encontrar menus como: empresa, geografia, 
pessoa, tempo e configuração como mostra a janela em baixo. 
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Figura 4: menu do módulo básico 
 
2.1.1 Geografia 
  Disponibiliza um conjunto de informação como é apresentado na figura 
abaixo, relacionado com a localidade. Esses dados descritos são importantes na hora 
de a inserir uma pessoa física, que vamos observar melhor mais a frente. 
 
 
Figura 5 menu geografia 
Como adicionar um novo Bairro 
 Pode tomar como exemplo: Palmarejo, Fazenda, Achada Grande entre outros. Para 
inserir bairro seleccione botão novo   na barra de ferramenta. Observa que vai abrir 
uma nova janela com o campo descrição  que permita inserir  um novo nome de 
bairro. Para concluir seleccione opção guardar . 
 
Figura 6 adicionar um novo Bairro 
 
Listagem de Bairro  
Para listar os bairros escolhe opção pesquisar  na barra de ferramenta e no campo 
descrição, utilize o símbolo da percentagem (%) para uma listagem geral dos bairros. 
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Figura 7: Listagem dos Bairros 
Editar Bairro  
Quando é pesquisado um bairro, lembre-se que aparece opção para editar. Nesse 
ícone de edição, pode-se clicar nela e corrigir a informação como se apresenta na 
janela à baixo. 
 
Figura 8: Editar Bairro 
Eliminar Bairro  
 Quando se pesquisa um bairro, aparece a opção para eliminar. Nesse ícone de 
eliminação, pode-se clicar nela para apagar a informação; Depois apresenta-se 
uma nova janela de confirmação como mostra a figura abaixo.  
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Figura 9: Eliminar Bairro 
 
Como adicionar uma nova Cidade  
Na barra de ferramenta, escolhe-se o botão novo  , após clicar abrirá uma nova 
janela tendo os seguintes campos:  
País – escolher país na lista; 
 Ilha - escolher ilha na lista; 
Nome – digitar nome da cidade; 
Caixa Postal – preencher campo com o nº da caixa postal da cidade; 
Após o preenchimento dos campos, conforme  se pode  verificar, abaixo. Para concluir 
seleccione opção guardar . 
 
Figura 10: adicionar uma nova, cidade 
 
Como adicionar uma nova Ilha:  
Na barra de ferramenta utilize o botão novo · Clique nela e abrirá uma nova janela 
contendo os seguintes campos: código, país e nome como representa a figura abaixo. 
No campo do código é definido uma norma padrão para cada ilha, por exemplo: 01 
pertence a ilha do SANTO ANTÃO, 02 pertence ilha SÃO VICENTE, 03 pertence Ilha de 
SÃO NICOLAU, 04 pertence a ilha do SAL, 05 pertence a ilha da BOA VISTA, 06 pertence 
a ilha do MAIO, 07 pertence a ilha de SANTIAGO, 08 pertence a ilha de FOGO, e por 
último 09 pertencente a ilha da BRAVA. No segundo campo país na lista de opção 
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escolhemos país correspondente a ilha. No campo nome, citamos o nome da ilha 
desejado, para concluir, seleccione opção guardar . 
 
Figura 11: adicionar uma nova ilha 
 
Como adicionar um novo País: 
Na barra de ferramenta, aparece o botão novo  ; se clicamos nela abrirá uma nova 
janela contendo os seguintes campos: Nome em que digitamos, nome do país 
desejado; Nacionalidade; Moeda (correspondente a cada país); Moeda no plural, que 
no caso de Cabo Verde seria Escudos, Descrição do decimal para Cabo Verde é 
escudos, descrição do decimal no plural também seria escudos, símbolo monetário é 
símbolo de moeda no caso de Cabo verde seria escudos ($). Para concluir seleccione 
opção guardar .
 
Figura 12: adicionar país 
 
 Como adicionar uma nova Rua 
Na barra de ferramenta aparece o botão novo   e se clicarmos nela, abrirá uma nova 
janela contendo os seguintes campos: Caixa Postal – no campo caixa postal insere-se o 
nº da caixa postal; Nome da Rua, nesse campo temos apenas que introduzir o nome 
da rua; por último preenchemos os campos: Cidade; Ilha; País; Bairro. Para concluir 
seleccione opção guardar . 
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Figura 13: adicionar nova rua 
 
Instituição  
Esse menu disponibiliza um conjunto de informação da própria instituição. Na janela 
abaixo, podemos observar os dados que descrevem o menu instituição. 
 
Figura 14: menu Instituição 
 
 
 
 
Como adicionar um novo Nome da Instituição 
Por exemplo nome de instituições pode ser: Universidade de Cabo Verde, Jean Piaget 
Universidade de Santiago. Para inserir seleccione o botão novo   na barra de 
ferramenta, observe que vai abrir uma nova janela que permite inserir o novo nome da 
instituição. Para concluir seleccione a opção guardar . 
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Figura 15: Inserir Instituição 
 
Listar nome da Instituição  
A janela abaixo apresenta listagem do nome da instituição. Para fazer uma listagem do 
nome da instituição é basta escolher o botão pesquisar  e no campo descrição 
símbolo percentagem (%) permite fazer listagem geral e para ver listagem pressione o 
botão procurar. 
 
Figura 16: Listar nome da Instituição 
 
Como adicionar uma nova Unidade 
Por exemplo, a unidade de instituição pode ser: Campus Palmarejo, Campus de Ribeira 
Julião e Escola de negócio e governação. Para inserir seleccione o botão novo   na 
barra de ferramenta e observe que vai abrir uma nova janela que permite inserir nova 
unidade. Para concluir seleccione opção guardar . 
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Figura 17: inserir Unidade 
 
Listagem de unidade 
A janela abaixo apresenta, listagem de unidade da instituição, para fazer uma listagem 
de unidade da instituição, é basta escolher o botão pesquisar  e no campo descrição 
símbolo percentagem (%) permite fazer listagem geral e para ver listagem pressione o 
botão procurar. 
 
 Figura 18: Listar Unidade 
 
 
2.1.2 Tempo 
O menu tempo, disponibiliza informação relevante ao dia de semana e turno, como 
podemos ver na figura abaixo. 
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Figura 19: menu tempo 
Dia de Semana  
Nessa barra de ferramenta, disponibiliza-se um botão novo   e clicando nela abrirá 
uma nova janela  como mostra a figura abaixo contendo os seguintes campos: 
 Dia de semana, descrição e abreviatura. Para concluir seleccione opção guardar . 
• Dia de semana – 01, 02, 03, …07 
• Descrição – Domingo. Segunda-feira, terça-feira, … Sábado 
• Abreviatura – Dom, SF…, Sab. 
 
 
Figura 20: Dia de Semana 
 
Listagem de dia de semana 
 Depois de inserir e guardar os dados, lista-se os dados e escolhe opção pesquisar  na 
barra de ferramenta e no campo descrição utilizando o símbolo da percentagem (%) 
para uma listagem geral do dia de semana. 
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Figura 21: listagem dia de semana 
 
 Turno  
Como se sabe, o turno pode ser de manhã, tarde, noite e misto; para inserir um novo 
turno, na barra de ferramenta dispõe de um botão novo   e ao clicar nela abrirá uma 
nova janela  como mostra a figura abaixo e inserimos os campos e seleccione opção 
guardar . Para concluir. 
 
 
Figura 22: inserir turno 
 
Listagem de Turno  
Depois de inserir e guardar os dados podemos fazer listagem sobre turno; confirmar 
observando a figura abaixo sobre listagem dos dados já inseridos. Escolhendo opção 
pesquisar  na barra de ferramenta e no campo descrição, utilize o símbolo da 
percentagem (%) para uma listagem geral do turno. 
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Figura 23: listagem de turno 
 
 
2.1.3 Pessoa 
 No menu pessoa é importante porque podemos saber o nome de uma pessoa pode se 
ter seu documento, actividade profissional e também pode vincular pessoa com outros 
assuntos da instituição.   
 
Figura 24: menu pessoa 
 
Actividade profissional 
Menu pessoa como podemos observar em baixo é constituído por um conjunto de 
informação que descreve uma pessoa tais como: Actividade profissional: esse menu é 
constituído por actividade profissional, actividade profissional das pessoas, inter-
mediador da actividade profissional, tipo de vínculo empregatício como a mostra 
figura abaixo. 
  
Pág. 14 
 
 
Figura 25: menu de actividade profissional 
 
Inserir actividade profissional  
Na barra de ferramenta no botão novo  e clicamos nela e abrirá uma nova janela, 
contendo o campo descrição correspondendo a actividade profissional; exemplo 
Contabilística, como apresenta na figura em baixo depois de ter inserido Para concluir 
seleccione opção guardar . 
 
Figura 26: Inserir actividade profissional 
 
Listagem de actividade profissional 
Depois de inserir e guardar os dados podemos fazer listagem sobre Actividade 
profissional veja a figura em baixo sobre listagem dos dados já inseridos. Escolhendo 
opção pesquisar  na barra de ferramenta e no campo descrição utilize símbolo da 
percentagem (%) para uma listagem geral actividade profissional. 
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Figura 27: listagem de actividade profissional 
 
Inserir Actividade Profissional das Pessoas 
Ao clicarmos no botão novo  abrirá uma nova janela contendo os campos como 
mostra janela a abaixo. Para preencher cada campo em baixo é preciso pesquisar no 
ícone da pesquisa   e seleccionar dados correspondente por ultimo escolhe opção 
guardar  na barra de ferramenta. 
 
Figura 28: inserir actividade profissional das pessoas 
 
Inter-mediador da Actividade Profissional 
Na barra de ferramenta sobrevém o botão novo   e se clicar nela abrirá uma nova 
janela contendo o campo descrição, como apresenta a figura abaixo, depois de 
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introduzir os dados no campo descrição. Para concluir seleccione opção guardar .
 
Figura 29: inserir Intermediador da actividade profissional 
 
Listagem Intermediador da Actividade Profissional 
Depois de inserir e guardar os dados podemos fazer listagem sobre Intermediador da 
actividade profissional, veja a figura em baixo sobre listagem dos dados já inseridos.  
Escolhendo opção pesquisar  na barra de ferramenta e no campo descrição, utilize 
símbolo da percentagem (%) para uma listagem geral sobre Intermediador da 
actividade profissional. 
 
Figura 30: Listagem Intermediador da actividade profissional 
 
Tipo de Vínculo Empregatício  
Como exemplo de Tipo de vínculo empregatício, pode ser bolseiro, contratado, 
estagiário ou quadro. Para inserir um novo, na barra de ferramenta aparece o botão 
novo   e ao clicar abrirá uma nova janela  como mostra a figura abaixo  com isso 
inserimos os campos e depois guardar . 
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Figura 31: inserir tipo de vínculo empregatício 
 
Listagem Tipo de Vínculo Empregatício 
Depois de inserir e guardar os dados podemos fazer listagem sobre Tipo de vínculo 
empregatício veja a figura em baixo sobre listagem dos dados já inseridos. Escolhendo 
a opção pesquisar  na barra de ferramenta e no campo descrição, utilize símbolo da 
percentagem (%) para uma listagem geral sobre Tipo de vínculo empregatício. 
  
 
 
Figura 32: Tipo de vínculo empregatício 
 
Origem étnica 
 Como sabemos a origem étnica pode ser: amarelo, negro entre outros, para inserir 
esse campo opção de barra ferramenta disponibiliza o botão novo  que nela 
podemos inserir dados como apresenta na figura em baixo. Para concluir seleccione 
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opção guardar .
 
Figura 33: inserir Origem étnica 
 
Listagem de Origem Étnica 
Barra de ferramenta disponibiliza uma opção pesquisa   como mostra na figura em 
baixo no campo descrição com o símbolo percentagem(%) 
 
Figura 34: listagem origem étnica 
 
Pessoa 
Como mostra a figura em baixo encontra-se dividida em seguinte categoria que 
caracteriza uma pessoa. E nessas opções podemos inserir e consultar professor, aluno, 
funcionário, tipo de funcionário, pessoa física, pessoa jurídica, e tipo de pessoa jurídica 
como apresenta janela a abaixo 
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Figura 35: Segundo menu pessoa 
 
Pessoa Física  
O registo de pessoa física, deve ser utilizado para cadastro no SGU. Todas as pessoas 
que de alguma forma participam dos processos dentro do registo académico, seja 
aluno, professor, técnicos administrativos, etc. É um registo único, mesmo que a 
pessoa assuma mais de um papel dentro da instituição ao mesmo tempo. Nele é 
possível inserir os dados pessoais dos mesmos e informações que serão utilizadas 
posteriormente. 
Menu principal para inserir dados é menu pessoa física, é através dele que vamos 
inserir dados em tabela aluno, funcionário, professor, tipo de funcionário, tipo de 
pessoa jurídica, vinculo da pessoa, pessoa jurídico, entre outros. Como mostra a figura 
em baixo podemos adicionar todos os dados que identifica uma pessoa fisicamente. 
Para inserir uma pessoa física, temos antes de ter criado geografia da pessoa.  
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Figura 36: Formulário para inserir pessoa física - Primeira Janela 
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Segunda Janela de Pessoa Física 
Depois de pressionar o botão próximo abrirá essa janela que permite preencher outros 
dados importantes de uma pessoa física. Observe a figura abaixo. 
 
Figura 37: Formulário para inserir pessoa físicas Segunda Janela 
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Concluir Inserção de Pessoa Física 
Essa é a última janela para Inserção de uma pessoa física, em que para cada 
documento tem de escolher sim, ou seja, que foi entregue com apresenta na janela 
abaixo. Para concluir Inserção da pessoa física pressiona botão concluir. 
 
 
Figura 38: Formulário para concluir inserção de pessoa física – Terceira Janela 
 
Como pode ser visualizado nas figuras acima, a janela de inclusão de Pessoa Física 
disponibiliza os seguintes campos: 
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 Título da Pessoa: Informar se a pessoa é Senhor, Doutor, Mestre entre outros. 
 Nome: Informar o nome completo da pessoa; 
 Abreviatura: Informar abreviatura completa da pessoa; 
 E-mail: Informar o e-mail para mensagem; 
  E-mail alternativo: Informar o e-mail alternativo para recados; 
 URL: Informar o endereço do site da pessoa; 
 Utilizadores: Informar o nome do utilizador no momento da inserção; 
 Caixa Postal: Informar o número de caixa postal da pessoa; 
 Rua: Informar o nome de rua completo; 
 Número de Rua: Informar o número de rua da pessoa; 
 Complemento: Informar alguns dados complementares, se for o caso; 
 Bairro: Informar o bairro; 
 Sexo: Seleccionar a opção de sexo da pessoa na combo box; 
 Estado Civil: Seleccionar a opção na combo box; 
 Data de nascimento: Informar o dia, mês e ano em que a pessoa nasceu (dd-mm-
aaaa); 
 Cidade Natal: Seleccionar a cidade natal referente, na combo box. Se não constar, 
inserir um novo; 
 Nacionalidade: Seleccionar a opção na combo box sobre nacionalidade da pessoa; 
 Pai/mãe: Informar o nome completo do pai/mãe da pessoa a ser inserida; 
 Este ícone de pesquisa ao clicar apresenta uma nova janela como mostra na 
figura abaixo. Por exemplo podemos pesquisar o nome do pai/mãe da pessoa 
física no campo nome e clicar na opção filter para ver o resultado, se o nome 
não constar na lista temos de inserir o nome completo do pai/mãe. 
  
  
Figura 39: Formulário para inserir pessoa física 
 
Inserir um novo Pai/mãe 
Para inserir um novo Pai/mãe clique no link inserir novo caso nome pai/mãe ver a 
figura abaixo de como inserir um novo pai/mãe. 
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Figura 40: inserir pai/mãe de uma pessoa 
 
 Mãe: Informar o nome completo de mãe da pessoa a ser inserida; 
 Responsável: Informar o nome completo do responsável da pessoa a ser inserida; 
 A mesma deve ser incluída no Módulo Vestibular na opção ''Cidades''; 
 Matrícula do Carro: Se tiver carro, fornecer a matrícula; 
 Origem Étnica: 
 Necessidade Especial: 
 Descrição da Necessidade Especial: 
 Data do óbito:  
 Telefone Residencial: Informar o telefone residencial, se for o caso; 
  Telefone Trabalho: Informar o telefone trabalho, se for o caso; 
 Telemóvel: Informar o telemóvel, se for o caso; 
 Telemóvel Mensagem: Informar o telemóvel para mensagem, se for o caso; 
 Caixa Postal Trabalho: Informar o número de caixa postal do local de trabalho da 
pessoa; 
 Cidade Trabalho: Informar o telemóvel do trabalho, se for o caso; 
 Rua Trabalho: Informar a rua de trabalho, se for o caso; 
 Complemento Trabalho: 
 Bairro Trabalho: Informar o bairro, se for o caso; 
- Observação: Qualquer informação adicional. 
Após o preenchimento dos campos é necessário clicar no botão Gravar . 
 
Listagem da pessoa física  
Esse menu dispõe um botão pesquisar  para listar todas as pessoas fisicamente, ao 
clicar no ícone pesquisar  apresenta uma nova janela como mostra figura abaixo e 
através do símbolo percentagem (%) pesquisamos as pessoas que já estão inseridas. 
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Figura 41: Listagem de pessoa física 
 
Aluno  
Na barra de ferramenta aparece o botão novo   e clicando nela abrirá uma nova 
janela contendo os seguintes campos: Pessoa que é o campo principal e obrigatório, 
Área de 3º ciclo, Liceu conclusão 3º ciclo, Cidade e Ano de Conclusão: 
Através da pessoa física criada anteriormente é possível pesquisar essa pessoa e 
vincular o professor, funcionário ou aluno nesse caso. Através da opção de pesquisa 
 abrirá uma nova janela de pesquisa que nos permite escolher pessoa física e 
vincular como aluno. Depois seleccionar o botão guardar . 
Apresentar Nova janela de pesquisa 
pessoa física  
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Figura 42: inserir aluno 
Listar Aluno 
Janela abaixo apresenta listagem dos Alunos, para fazer uma listagem dos Alunos, é 
basta escolher botão pesquisar  e no campo descrição símbolo percentagem (%) 
permite fazer listagem geral e para ver listagem dos alunos pressione botão procurar. 
 
Figura 43: Listar Aluno 
Professor 
 O registo de professor relaciona todos os professores que já leccionaram na 
instituição. Para criar um registo de professor, é necessário que o mesmo já exista no 
registo de Pessoas Físicas. Através da pessoa física criada anteriormente é possível 
pesquisar essa pessoa e vincular o professor. Através de opção de pesquisa  abrirá 
uma nova janela de pesquisa que nos permita escolher pessoa física. Caso contrário, se 
a pessoa não constar na lista de pessoa física basta clicar no link inserir novo e 
inscrevemos essa pessoa física para ser adicionado como professor. Depois gravar . 
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Figura 44: inserir professor 
 
Tipo Funcionário 
 Na barra de ferramenta sobrevém o botão novo  , clicando abrirá uma nova janela 
contendo o campo descrição. Por exemplo tipo de funcionário pode ser funcionário 
administrativo como mostra figura abaixo depois de inserir guardamos no ícone 
guardar . 
  
Figura 45: Inserir Tipo Funcionário 
Funcionário   
Na barra de ferramenta sobrevém o botão novo . Clicando nele abrirá uma nova 
janela contendo os seguintes campos obrigatórios como pessoa, salário (que é 
equivalente ao valor hora), Horas semanais, tipo de funcionários como aparece na 
janela abaixo. Depois de inserir guardamos no ícone guardar . 
  
Pág. 28 
 
 
Figura 46: inserir funcionário 
 
Listar funcionário 
Janela abaixo apresenta listagem dos funcionários, para fazer uma listagem dos 
funcionários, é basta escolher botão pesquisar  e no campo descrição símbolo 
percentagem (%) permite fazer listagem geral e para ver listagem pressione botão 
procurar. 
 
Figura 47: Listagem de Funcionário 
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Pessoa Jurídica  
Para inserir Pessoa Jurídica seleccione o botão novo   na barra de ferramenta, 
observe que vai abrir uma nova janela que permite inserir nova pessoa jurídica. Para 
encontrar janela seguinte seleccione botão próxima, e  para terminar a operação 
seleccione o botão guardar 
 
 
Figura 48: Inserir Pessoa Jurídica 
 
Listar pessoa Jurídica 
A janela abaixo apresenta listagem de pessoa jurídica, para fazer uma listagem de 
pessoa jurídica basta escolher o botão pesquisar  e no campo descrição símbolo 
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percentagem (%) permite fazer listagem geral e para ver listagem pressiona botão 
procurar. 
 
 
Figura 49: Listar pessoa Jurídica 
 
Tipo de Pessoa Jurídica 
Na barra de ferramenta sobrevém o botão novo   e clicando nela abrirá uma nova 
janela contendo o campo descrição por exemplo tipo de pessoa jurídica pode ser 
empresa e instituição. Para concluir seleccione opção guardar . 
 
Figura 50: Inserir Tipo de Pessoa Jurídica 
 
Listar tipo de pessoa jurídica  
A janela abaixo apresenta listagem tipo de pessoa jurídica, para fazer uma listagem de 
tipo de pessoa jurídica basta escolher o botão pesquisar  e no campo descrição 
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símbolo percentagem (%) permite fazer listagem geral e para ver listagem, pressione o 
botão procurar. 
 
 
Figura 51: Listagem de Tipo de Pessoa Jurídica 
 
Vínculo da Pessoa  
Para fazer vínculo da pessoa a barra de ferramenta disponibiliza o botão novo  ao 
clicar nela abrirá uma nova janela contendo o campo pessoa, grupo do vínculo que 
pode ser estudante, professor, funcionário entre outros. No último campo temos a 
data de validade como apresenta na figura abaixo. Para concluir seleccione opção 
guardar . 
 
Figura 52: Inserir vínculo da pessoa 
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2.2 Módulo Académico 
 
Este módulo gere as informações académicas como cursos, disciplinas, currículos, 
períodos, matrículas, enfim, tudo o que é necessário para o acompanhamento da vida 
académica do aluno. O módulo académico possibilita um rigoroso controlo do plano 
curricular, implementando controlo de versões de curso e disciplina, de requisitos, de 
liberação de disciplinas, de choque de horários e outros. 
O sistema trata das equivalências, conversão de currículos, oferece consultas sobre os 
alunos, como por exemplo em que sala está no momento, quais a disciplinas já 
concluiu, notas, se é formando, etc. Além disso, gera uma série de documentos como 
cadernos de chamada (pauta), histórico escolar, livro de matrícula, entre outros. 
 
Módulo académico está organizado em quatro grandes categorias (menus) tais como: 
Documento, Processo, Registo e Relatório como apresenta a figura abaixo.  
 
 
Figura 53: Menu do módulo académico 
2.2.1. Registo  
 
Como se pode observar na janela abaixo, há um conjunto de registos que podemos 
fazer com o menu registo que vão ser utilizada nos outros menus tais como processo, 
documento e relatório de acordo como a necessidade da instituição; observa a figura 
abaixo.  
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Figura 54: Menu Registo 
 
OBS1: No menu registo é bom realçar que há uma sequência em registar os dados. 
Existe uma norma a ser levado em consideração. Por exemplo para ter a Matrícula de 
um aluno criado temos de ter: 
1. Pessoa Física 
2. Aluno 
3. Curso 
4. Versão do Curso 
5. Horário do funcionamento do curso criado 
6. Ano lectivo criado 
7. Disciplina 
8. Plano Curricular 
9.  Turma  
10. Contrato 
11. Aluno na Turma 
12. Disciplina Oferecida 
13. Matricula 
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Processo Matrícula  
 
Figura 55: Estrutura de Matricula 
 OBS: Para eliminar um curso que o aluno já está matriculado, primeiramente temos 
de: 
1º Eliminar complemento da movimentação contratual 
2º Movimentação contratual 
3º Contrato  
4º Turma 
5º Ano lectivo 
6º Horário do funcionamento do curso 
7º Versão do curso 
8º Curso 
 
Disciplinas  
As disciplinas são os componentes curriculares que estão incluídas em um curso. Como 
apresenta na figura abaixo, a disciplina é ainda subdividida em disciplina e disciplina do 
professor. Podemos depois de inserir disciplina, associar disciplina ao professor, isso 
através de disciplina do professor, como mostra a janela abaixo. 
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Figura 56: Menu disciplina 
 
Inserir Disciplina  
Para criar uma nova disciplina primeiro temos de ter:  
• Grupo de disciplina que se encontram no menu plano curricular,  
• Código do centro que por sua vez encontra o menu registo -> área de ensino 
(técnico). 
 Tendo isso, na opção de barra ferramenta disponibiliza, botão um novo  que 
permite inserir uma nova disciplina. Para concluir seleccione opção guardar  como 
mostra a figura abaixo. 
 
Figura 57: inserir nova disciplina 
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Listagem da Disciplina Inserida 
Depois de ter inserido disciplinas, pode fazer pesquisa  ,  no campo nome coloque o 
símbolo da percentagem(%) e pressione o botão localizar para listar disciplina, como 
nos mostra na figura abaixo, logo aparece o total de disciplina já inserida. 
 
Figura 58: Listagem de disciplina inserida 
 
 Disciplina do Professor  
 Tendo uma disciplina inserida podemos vinculá-la na disciplina do professor. Para 
inserir uma nova disciplina do professor segue a janela abaixo. Barra de ferramenta 
disponibiliza opção novo que permite inserir uma nova Disciplina do professor. 
Clicando nela apareça uma nova janela para inserir a disciplina do professor; para que 
os dados sejam guardados, basta clicar no botão guardar . Observe a figura abaixo. 
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Figura 59: inserir nova disciplina do professor 
 
Curso  
É um determinado conjunto de componentes curriculares que ao seu fim, mediante 
aprovação, concederá um título a pessoa que o cursou. Este menu está organizado por 
seguinte campos como apresenta na janela abaixo tudo isso faz parte do menu curso. 
 
Figura 60: Menu Curso 
 
 
Curso  
Para inserir um curso deve Inserir antes grau de formação, centro e área do 
conhecimento como apresenta a figura abaixo que descreve informação de um curso. 
Depois de preencher todos os campos, a barra de ferramenta disponibiliza botão 
guardar  que permite guardar curso a ser inserido. 
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Figura 61: inserir novo curso 
 
 
 
 
Listagem de curso  
Depois de inserir curso pode fazer listagem do mesmo. A listagem se faz através do 
botão pesquisar  que se encontra na barra de ferramenta e no campo nome 
colocamos símbolo de percentagem (%) que disponibilize todos os cursos já inseridas 
no sistema como apresenta a figura abaixo.  
  
Pág. 39 
 
 
Figura 62: Listagem de curso 
 
Eliminar um Curso com contrato feito 
Há uma sequência para eliminação do curso Primeiramente elimina-se: 
 Complemento da movimentação contratual; 
 Movimentação contratual 
 Contrato  
 Turma 
 Ano Lectivo 
 Horário do Funcionamento  
 Do Curso 
 Versão do Curso 
 Por último eliminar Curso 
A figura abaixo mostra como eliminar um curso com contrato feito 
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Figura 63: Estrutura para Eliminar Curso 
 
Coordenador do curso 
 O registo de coordenadores relaciona todos os professores que coordenam 
determinado curso. Menu curso disponibiliza coordenador de cada curso, para inserir 
basta escolhe botão novo  e preencher os campos que aparecem abaixo feito isso é 
só guarda  no ícone de barra ferramenta. 
 
Figura 64: inserir Coordenador do curso 
 
 
Horário de funcionamento do curso  
Como se sabe horário do funcionamento do curso pode ser Manhã, Noite, Tarde etc. 
Veja um exemplo de como inserir no sistema; nesse caso, os campos obrigatórios são: 
Curso, Turno e Unidade. Preenchendo todos esses campos para concluir seleccione 
opção guardar . 
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Figura 65: Inserir horário de funcionamento do curso 
 
Listar Horário de funcionamento do curso 
Depois de inserir pode se fazer uma listagem por curso. A listagem si faz através do 
botão pesquisar  que si encontra na barra de ferramenta e no campo curso a frente 
clicamos no lupa de pesquisa abrirá uma nova janela e digitamos nome do curso 
pretendido, e para finalizar pressionamos botão localizar para listar horário de 
funcionamento do curso já inserida no sistema como apresenta a figura abaixo. 
 
Figura 66: Listar Horário de funcionamento do curso 
 
Modalidade de Curso 
Exemplo de modalidade de curso pode ser Anual/Crédito, Anual/Seriado, 
Semestral/Crédito, Semestral/Seriado. Para inserir pressione o botão novo  na barra 
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de ferramenta e apareça o campo descrição para digitar tipo de modalidade do curso. 
Para concluir seleccione botão guardar . 
 
Figura 67: Inserir Modalidade de Curso 
 
Listagem Modalidade de Curso 
 Observe na janela abaixo como listar modalidade de curso, no campo descrição com 
símbolo percentagem (%) permita fazer essa listagem utilizando botão localizar. 
 
 
Figura 68: Listagem Modalidade de Curso 
 
Versão do Curso  
 É bom realçar que versão de curso varia por numero de vezes que o curso é 
inicializada. Curso iniciado em 2008 é versão 1,  curso que iniciou em 2007 é versão 2 e 
2009 terá versão 3 etc. por exemplo um curso como licenciatura em Geografia se 
iniciou em 2008 é versão 1, mais se o mesmo curso iniciou em 2007 terá verão 2. 
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Figura 69: Inserir Versão do Curso 
Listagem versão do curso 
Com opção pesquisar   podemos fazer pesquisa geral de versão do curso por exemplo 
no campo curso utilizando símbolo percentagem(%), e opção localizar permite fazer 
uma listagem geral do versão do curso. 
 
 
Figura 70: Listagem versão do curso 
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Plano Curricular  
Esse menu disponibiliza informação relevante ao plano curricular como apresenta 
janela abaixo 
 
Figura 71: Menu Plano Curricular 
 
 
 
Plano curricular 
Para criar plano curricular precisamos desses campos que apareça na janela abaixo. 
Barra de ferramenta disponibiliza opção novo  que permita inserir um novo plano 
curricular clicando nela abrirá uma nova janela para inserir os dados, depois para que 
os dados sejam guardados clicamos na opção guardar . 
 
Figura 72: Inserir plano curricular 
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Listagem do plano curricular 
 A janela abaixo mostra como fazer listagem de plano curricular através do ícone 
pesquisar , sabendo nome do curso, o botão mais abaixo localizar permite localizar 
plano curricular desse curso. 
 
 
Figura 73: Listagem de Plano Curricular 
 
Categoria do currículo 
Para criar categoria do currículo, é basta clicar no ícone novo  e preencher os 
seguintes campos: descrição e abreviatura como apresentam na janela abaixo. Depois 
para que os dados sejam guardados clicamos na opção guardar . 
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Figura 74: Inserir categoria do currículo 
 
 
Listar Categoria do currículo 
 Com opção pesquisar   podemos fazer pesquisa geral de categoria do currículo por 
exemplo no campo descrição utilizando símbolo percentagem(%), e opção localizar 
permite listagem geral dos dados da Categoria do currículo. 
 
Figura 75: Listagem categoria do currículo 
Grupo da Disciplina 
É o menu que disponibiliza disciplina por grupo, janela abaixo mostra como inserir 
grupo de disciplina por exemplo informática. Para inserir basta escolher botão novo   
e preencher os dois campos que se segue. para concluir seleccione opção guardar . 
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Figura 76: Inserir Grupo da disciplina 
Listagem Grupo da Disciplina 
 A janela abaixo apresenta uma listagem de grupo de disciplina, para fazer a listagem 
de grupo disciplina é basta escolher botão pesquisar  na barra de ferramenta e no 
campo descrição símbolo percentagem (%) permite fazer listagem geral e para ver a 
listagem pressione botão localizar. 
 
Figura 77: Listagem Grupo da disciplina 
Requisito 
 Para inserir requisito, é basta escolher na barra de ferramenta o botão novo   e 
preencher os campos abaixo que apresenta na janela, e para concluir seleccione opção 
guardar . 
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Figura 78: Inserir Requisito 
 
Tipo de Disciplina 
Por exemplo tipo de disciplina pode ser: estágio, disciplina e monografia Para inserir 
seleccione o botão novo   na barra de ferramenta, observe que vai abrir uma nova 
janela com o campo descrição  que permite inserir novo tipo de disciplina. Para 
concluir seleccione opção guardar . 
 
Figura 79: Inserir novo Tipo de disciplina 
 
Listagem de Tipo de Disciplina 
 Para fazer a listagem geral de tipo de disciplina, a barra de ferramenta disponibiliza 
opção pesquisar  para listar todos os tipos de disciplinas no campo descrição abaixo 
podemos pesquisar como símbolo de percentagem(%) e localizar tipo de disciplina. 
Figura 80: Listagem de tipo de disciplina 
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Vínculo de Currículo 
Para inserir vínculo de currículo, barra de ferramenta dispõem opção novo  para 
inserir vínculo de currículo como apresenta a figura abaixo, nesse caso escolhemos 
lupa de pesquisa  abrirá uma nova janela de pesquisa que permite adicionar código 
do curso, código da disciplina entre outros. Depois de ter feito isso escolher opção 
guardar  para que os dados sejam guardados. 
 
Figura 81: Inserir novo vínculo de currículo 
Semestre  
Existe semestre A e semestre B, significa que semestre A é primeiro semestre e 
Semestre B é segundo semestre. Como apresenta na janela de inserção de semestre 
por exemplo semestre 2008A é ano 2008 e primeiro semestre, se fosse 2009B seria 
segundo semestre. Para concluir seleccione o botão guardar. 
 
Figura 82: Inserir novo semestre 
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Listagem de Semestre 
 Botão pesquisar   de barra ferramenta permite listar todos os semestres que foram 
inseridas no sistema, no campo descrição com o símbolo da percentagem (%) 
pressionando botão localizar apresenta listagem dos semestres repare a figura abaixo. 
 
Figura 83: Listagem de Semestre 
 
Ano Lectivo  
É bom realçar que um ano lectivo é dividido em dois semestres, e que podemos 
chamar 1º semestre ou semestre A, 2º semestre ou semestre B. Para inserir o ano 
lectivo deve escolher opção novo   e preencher os campos como mostra janela 
abaixo, feito isso escolhemos o botão guardar  para concluir. 
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Figura 84: Inserir novo ano lectivo 
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Listagem do ano lectivo – janela abaixo apresenta listagem de ano lectivo, para listar 
basta escolher na lista o semestre desejado e pressionar o botão localizar repare a 
figura abaixo. 
 
Figura 85: Listagem de ano lectivo 
Turma  
Como apresenta a janela abaixo, a turma ainda é constituída por turma e aluno na 
turma deve criar turma e só depois aluno na turma. 
 
Figura 86: menu turma 
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Turma  
 Para criar turma é só escolher o botão novo  na barra de ferramenta e preencher 
os campos que se vê na janela abaixo como por exemplo código da turma, nome da 
turma, vagas e entre outros. Feito preenchimento, por último escolher opção guardar
 para que os dados sejam guardados. 
 
Figura 87: inserir nova turma 
 
Listagem de Turma  
Janela abaixo apresenta listagem geral das turmas que foram inseridas, para fazer essa 
listagem deve escolher botão pesquisar  na barra de ferramenta e no campo nome 
da turma pode se utilizar símbolo da percentagem (%) para uma listagem geral de 
turma. 
 
Figura 88: Listagem de Turma 
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Aluno da Turma  
Depois de ter criado turma e contrato podemos colocar esse aluno na turma, é só 
escolher opção novo  na barra de ferramenta e preencher os campos que se vê na 
janela abaixo como por exemplo turma, pessoa, contrato, data inicial. Feito 
preenchimento, por último escolher opção guardar  para finalizar inserção. 
 
 
Figura 89: inserir aluno na turma 
 
Listagem de aluno da Turma  
 Feita inserção de pessoa da turma agora pode listar esses dados através de pesquisa  
que pode ser por turma. Veja listagem de dados na janela abaixo. 
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Figura 90: Listagem de aluno da Turma 
Contrato 
 É a relação (vínculo) de um aluno com um curso. Quando um aluno ingressa em um 
determinado curso, é celebrado um contrato entre ele e o curso. Menu contrato é um 
menu constituído por complemento de movimentação contratual, mensagem de 
renovação contratual, movimentação contratual. Como apresenta a janela abaixo e se 
segue por ordem 1º contrato, 2º Movimentação contratual, 3ª Complemento de 
movimentação contratual, 4º Mensagem de renovação contratual. 
 
 
 
Figura 91: menu contrato 
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 Contrato 
 É o contrato que permite um aluno matricular. Para inserir um contrato do aluno 
barra de ferramenta dispõe botão novo   e abrirá uma nova janela como apresenta 
figura abaixo é obrigatório preencher campos pessoa, curso, turno, estado contratual 
de entrada, tipo de selecção e motivo de entrada. Para concluir seleccione botão 
guardar . 
 
 
Figura 92: inserir contrato 
 
Listagem de contrato 
Figura abaixo apresenta listagem de uma pessoa com contrato feito. Para fazer essa 
listagem é só escolher botão pesquisar  na barra de ferramenta e logo apresenta essa 
janela abaixo como pode ver a listagem pode ser por código do contrato ou pesquisar 
ainda por nome da pessoa e seleccionar o botão localizar. 
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Figura 93: Listagem de contrato 
 
Movimentação contratual  
Repare que para inserir uma nova movimentação contratual tem de se preencher 
campo pessoa e contrato. Para guardar clicamos no botão adicionar movimentação 
contratual. 
 
Figura 94: inserir movimentação contratual 
 
Listagem Movimentação contratual  
Para pesquisar Movimentação contratual pode pesquisar por pessoa e contrato no 
ícone de pessoa e contrato ao lado encontra botão pesquisar  logo abrirá uma nova 
janela de pesquisa e depois de isso pressionar botão localizar.   
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Figura 95: Listagem Movimentação contratual 
 
Complemento de movimentação contratual 
A janela abaixo mostra como inserir novo Complemento de movimentação contratual 
clicando no botão novo  Abrirá uma nova janela como mostra a figura abaixo e 
inserimos os campos obrigatórios e depois de ter feito isso escolher botão guardar  
 
Figura 96: inserir Complemento de movimentação contratual 
 
Listagem Complemento de movimentação contratual  
Para pesquisar Complemento de movimentação contratual pode pesquisar por pessoa 
e contrato no ícone de pessoa e contrato ao lado, encontra botão pesquisar  logo 
abrirá uma nova janela de pesquisa e depois de isso pressionar botão localizar.   
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Figura 97: Listagem Complemento de movimentação contratual 
 
Mensagem de renovação contratual  
Esse menu permite principalmente escrever mensagem para pedido de renovação de 
contrato. 
 
Figura 98: Mensagem de renovação contratual 
 
Centro  
Como por exemplo existe cento de informática, centro de Biologia, centro de 
engenheira Civil, centro de ciências sociais entre outros. Para inserir centro temos de 
ter o nome do centro, Abreviatura, Coordenador tendo isso preenchido seleccione 
botão guardar .  
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Figura 99: inserir centro 
  
 Para fazer listagem geral de centro barra de ferramenta disponibiliza opção pesquisar
para listar todos os centros no campo nome abaixo podemos pesquisar com o 
símbolo de percentagem (%) para listar os centros. 
 
Figura 100: Listagem de Centro 
Centro do professor  
Para inserir Centro do professor seleccione o botão novo  na barra de 
ferramenta,observe que vai abrir uma nova janela como os campos professor, centro e 
data inical  que permite inserir Centro do professor. para concluir seleccione opção 
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guardar . 
 
Figura 101: centro do professor 
Listagem de Centro do professor  
Para listar centro do professor seleccione botão pesquisar   na barra de ferramenta 
abrirá uma nova janela e no campo professor com lupa de pesquisa   clicamos 
novamente  para escolher professores. Para listar pressione botão localizar 
 
Figura 102: Listagem de Centro do professor 
 
Área de ensino (técnico)  
 Pode ser área da informática, área geografia, área biologia, área 
matemática/Estatística, área ciências sociais entre outros. Para inserir área de ensino 
seleccione o botão novo   na barra de ferramenta observe que vai abrir uma nova 
janela como o campo descrição que permite inserir  área de ensino.para concluir 
seleccione opção guardar . 
  
Figura 103: Área de ensino (técnico) 
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Listagem Área de ensino (técnico)  
Depois de inserir área de ensino pode fazer listagem do mesmo. A listagem se faz 
através do botão pesquisar  que se encontra na barra de ferramenta e no campo 
descrição colocamos símbolo da tecla percentagem (%) que disponibilize todas as 
áreas de ensino como apresenta a janela abaixo pode.  
 
Figura 104: Listagem Área de ensino (técnico) 
 
Área de conhecimento (superior)   
Pode ser ciências biológicas, engenharias, matemática/estatística, ciências exactas e da 
terra, linguística, letras e artes entre outros. Para inserir Área de conhecimento 
(superior) seleccione botão novo   na barra de ferramenta observe que vai abrir uma 
nova janela como os campos descrição e sumário que permite inserir Área de 
conhecimento (superior). para concluir seleccione opção guardar . 
 
Figura 105: Inserir Área de conhecimento (superior) 
  
Pág. 63 
 
Listagem Área de conhecimento (superior)  
Depois de inserir área de conhecimento pode fazer listagem do mesmo. A listagem se 
faz através do botão pesquisar  que ei encontra na barra de ferramenta e no campo 
descrição colocamos símbolo da tecla percentagem (%) que disponibilize todas as 
áreas de conhecimento como apresenta a janela abaixo pode.  
 
 
Figura 106: Listagem Área de conhecimento (superior) 
 
 Área do 3º Ciclo  
Pode ser ciência e tecnologia, económico-social e humanística. Para inserir Área do 3º 
Ciclo seleccione o botão novo   na barra de ferramenta observe que vai abrir uma 
nova janela com o campo nome, abreviatura e observação que permite inserir Área do 
3º Ciclo. Para concluir seleccione opção guardar . 
 
Figura 107: Inserir Área do 3º Ciclo 
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Listagem Área do 3º Ciclo  
Depois de inserir Área do 3º Ciclo pode fazer listagem do mesmo. A listagem se faz 
através do botão pesquisar  que se encontra na barra de ferramenta e no campo 
nome colocamos símbolo da tecla percentagem (%) que disponibilize todas as áreas do 
3º Ciclo como apresenta a janela abaixo.  
 
 
Figura 108: Listagem Área do 3º Ciclo 
 
Declaração  
Esse menu serve para registar todos os declarações feitos pelos alunos para depois ser 
listada no próximo módulo do processo. 
 
Figura 109: menu declaração 
Declaração 
 Pode ser declaração matrícula disciplina, declaração matricula curso, declaração 
matricula no semestre, declaração professores entre outros. Para inserir declaração 
seleccione botão novo   na barra de ferramenta observe que vai abrir uma nova 
janela com o campo tipo de declaração,pessoa, contrato, curso e data de publicação 
que permite inserir declaração realça que em cada campo existe ícone pesquisar os 
dados para ser inserida. Para concluir seleccione opção guardar . 
 
  
Pág. 65 
 
 
Figura 110: inserir declaração 
 
Listagem de Declaração  
Depois de inserir declaração pode fazer listagem do mesmo. A listagem se faz através 
do botão pesquisar  que se encontra na barra de ferramenta e no campo pessoa e 
tipo declaração dispõem ícone pesquisar  para escolher pessoa e tipo de declaração e 
escolher localizar para ver pedido de declaração como apresenta a janela abaixo. 
 
Figura 111: Listagem de Declaração 
Tipo de declaração  
Pode ser declaração matrícula disciplina, declaração matricula curso, declaração 
matricula no semestre, declaração professores entre outros. Para inserir tipo de 
declaração seleccione botão novo   na barra de ferramenta observe que vai abrir 
uma nova janela com o campo descrição que permite inserir novo tipo de declaração. 
Para concluir seleccione opção guardar . 
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Figura 112: Inserir tipo de declaração 
 
Listagem de tipo de Declaração 
 Depois de inserir tipo de declaração pode fazer listagem do mesmo. A listagem se faz 
através do botão pesquisar  que se encontra na barra de ferramenta e no campo 
descrição utilizando símbolo percentagem (%) para listar todos tipo de declaração 
como apresenta a janela abaixo. 
 
 
 
Figura 113: Listagem de tipo de Declaração 
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Data de Exame 
 Para inserir data de exame seleccione botão novo   na barra de ferramenta observe 
que vai abrir uma nova janela com os campos  que permite inserir nova data de 
exame. Para concluir seleccione opção guardar . 
 
Figura 114: inserir data de exame 
Regime 
 Por exemplo pode ser regime avaliação contínua, regime de exame, e entre outros. 
Para inserir regime seleccione botão novo   na barra de ferramenta observe que vai 
abrir uma nova janela com o campo descrição  que permite inserir novo regime. Para 
concluir seleccione opção guardar . 
 
 
Figura 115. Inserir regime 
 
Listagem de Regime  
Depois de inserir regime pode fazer listagem do mesmo. A listagem si faz através do 
botão pesquisar  que si encontra na barra de ferramenta e no campo descrição 
utilizando símbolo (%) para listar todos tipos de regime como apresenta a janela 
abaixo. 
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Figura 116: Listagem de Regime 
 
Período de Matrícula 
Para inserir Período de Matrícula seleccione botão novo   na barra de ferramenta 
observe que vai abrir uma nova janela com os campos apresentado abaixo que permita 
inserir novo Período de Matrícula. Para concluir seleccione opção guardar . 
 
Figura 117: inserir período Matrícula 
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Listagem período Matrícula  
depois de inserir período Matrícula pode fazer listagem do mesmo por semestre. A 
listagem si faz através do botão pesquisar  que si encontra na barra de ferramenta e 
no campo semestre escolher na lista semestre de período Matrícula como apresenta 
na janela abaixo. 
 
Figura 118: Listagem período Matrícula 
2.2.2. Processo 
 Módulo académico disponibiliza menu processo que permite fazer aluno matrícula, 
transferir aluno do curso, dar aluno notas anular contrato, anular matricula e entre 
outros. 
 
Figura 119: menu processo 
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Disciplina Oferecida  
No menu disciplina oferecida encontra horário do ano lectivo e o mesmo disciplina 
oferecida como apresenta na figura abaixo, antes de disciplina oferecida tem de ter 
horário do ano lectivo anteriormente.  
 
Figura 120: Disciplina Oferecida 
 
 Horário do ano lectivo  
Para inserir horário do ano lectivo seleccione o botão novo   na barra de ferramenta. 
Observa que vai abrir uma nova janela com os campos que se segue  que permita 
inserir horário do ano lectivo. Para concluir seleccione opção guardar . 
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Figura 121: inserir horário do ano lectivo 
 
Listagem horária do ano lectivo 
 Depois de inserir horário ano lectivo pode fazer listagem do mesmo. A listagem se faz 
através do botão pesquisar  que se encontra na barra de ferramenta e no campo 
descrição utilizar símbolo percentagem (%) para ver horário do ano lectivo como 
apresenta na janela abaixo. Para concluir seleccione opção localizar. 
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Figura 122: horário do ano lectivo 
 
2.2.3. Disciplina Oferecida  
Para inserir Disciplina Oferecida seleccione o botão novo   na barra de ferramenta. 
Observa que vai abrir uma nova janela com os campos que se segue  que permita 
inserir Disciplina Oferecida. Para concluir seleccione opção guardar . 
 
 
Figura 123: Inserir Disciplina Oferecida 
  
Pág. 73 
 
Listagem de disciplina oferecida  
Depois de inserir disciplina oferecida pode fazer listagem do mesmo. A listagem se faz 
através do botão pesquisar  que se encontra na barra de ferramenta e no campo 
semestre escolhe na lista o semestre pretendido para ver a disciplina oferecida como 
apresenta na janela abaixo. Para concluir seleccione opção localizar. 
 
 
Figura 124: Listar Disciplina Oferecida 
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2.2.4. Digitação de nota 
 
Listar Digitação de nota para digitar nota de um aluno escolhermos através do botão 
pesquisar  que se encontra na barra de ferramenta e nos campos código do semestre 
e curso escolher os dados como apresenta na janela abaixo. Para concluir seleccione 
opção localizar. 
 
Figura 125: Primeiro Janela para digitação de nota 
 
 
Repare que depois de pressionar o botão localizar, mostre disciplinas que ao clicar nela 
abrirá uma nova janela que permita digitar notas e para concluir seleccione opção 
guardar  como apresenta na figura abaixo 
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Figura 126: Segunda janela para digitar nota 
 
2.2.5. Matrícula  
Permite a inclusão de um aluno em qualquer disciplina oferecida. É um processo longo, 
começa desde a inserção de pessoa física. Para matricular um aluno seleccione o botão 
novo   na barra de ferramenta. Observa que vai abrir uma nova janela com os 
campos que se segue: código do semestre, pessoa e contrato  que permita inserir uma 
nova matrícula. Para continuar seleccione opção próximo. 
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Figura 127: inserir matrícula 
 
 
 
Ao clicar no botão próximo abrirá uma nova janela que permita escolher semestre que 
o aluno vai ser matriculado. O semestre de cor verde significa que a matrícula está 
aberta para o aluno. Para continuar seleccione opção próximo.  
 
 
Próximo 
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Figura 128: confirmação da matrícula 
 
2.2.6. Anular Matricula 
Para anular matrícula seleccione: académico; Processo ;  Cancelamento; 
 Cancelamento de Matricula, depois de preencher os campos como mostra a janela 
abaixo pressione o botão localizar para ver disciplina matriculada, e para anular 
seleccione cancelar abrirá uma segunda janela. 
 
Figura 129: Anular Matricula 
 
Essa segunda janela permite escolher razão do cancelamento de matrícula e para 
finalizar seleccione botão confirmar cancelamento de disciplina. 
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Figura 130: Segundo Janela Anular Matricula 
 
 
2.2.7. Documento 
Menu documento fornece dados dos alunos no formato Word/Pdf relativo ao histórico 
escolar, diploma, horário do semestre, contrato entre outro. 
 
 
Figura 131: menu documento. 
 
2.2.8. Relatório 
 Este último menu do módulo académico permita fazer diversos tipos de relatórios 
finais que pode ser por horário do ano lectivo, listagem de alunos e entre outros. 
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Figura 132: menu relatório 
 
Horário do ano lectivo  
Permita imprimir semestre de cada ano lectivo. Para imprimir escolha semestre 
pretendido e clicar na opção imprimir  .  
 
Figura 133: imprimir horário do ano lectivo 
 
2.2.9.  Listagem de aluno 
 A figura abaixo apresenta várias maneiras de listar aluno observa opção de relatório. 
Para fazer listagem escolha opção listar. 
 
2.2.9.1.  Listagem de Número de alunos matriculados por curso  
 Para pesquisar número de aluno matriculada por curso selecciona 1º opção de 
relatório e também Grau de formação que nesse caso é licenciatura e pressiona opção 
listar, repare que na mesma janela apresenta os cursos que os alunos estão 
matriculados. E se clicamos em cima de um dos cursos abrirá uma nova janela com os 
dados dos alunos.  
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Figura 134: Listagem de Número de alunos matriculados por curso 
2.2.9.2. Listagem de Número de alunos não matriculados por curso  
Para pesquisar número de aluno não matriculado por curso selecciona 2º opção de 
relatório e também Grau de formação que nesse caso é licenciatura e pressiona opção 
listar, repare que na mesma janela apresenta os cursos que os alunos não estão 
matriculados nela. E se clicamos em cima de um dos cursos abrirá uma nova janela 
com os dados dos alunos.  
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Figura 135: Listagem de Número de alunos matriculados por curso 
 
2.2.9.3. Listagem Número de alunos por curso e unidade 
Para pesquisar número de aluno por curso e unidade selecciona 3º opção de relatório 
e também Grau de formação que nesse caso é licenciatura e pressiona opção listar, 
repare que na mesma janela apresenta os cursos e unidade que os alunos encontram 
nela. E se clicamos em cima de um dos cursos abrirá uma nova janela com dados dos 
alunos e unidade que os mesmos pretendem.    
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Figura 136: Listagem Número de alunos por curso e unidade 
 
2.2.9.4. Listagem Número de alunos por número de créditos  
Para pesquisar número de alunos por número de créditos selecciona 4º opção de 
relatório e também Grau de formação que nesse caso é licenciatura e pressiona opção 
listar, repare que na mesma janela apresenta os cursos, unidade e créditos que cada 
aluno encontra nela. E se clicamos em cima de um dos cursos abrirá uma nova janela 
com dados dos alunos e unidade que os mesmos pretendem. 
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Figura 137: Listagem Número de alunos por número de créditos 
 
2.2.9.5. Listagem de número de alunos matriculados por curso e 
disciplina 
Para pesquisar número de alunos matriculados por curso e disciplina selecciona 5º 
opção de relatório e também Grau de formação que nesse caso é licenciatura e 
pressiona opção listar, repare que na mesma janela apresenta as disciplinas e totais de 
alunos por cada curso encontra nela.  
 
Figura 138: Listagem de número de alunos matriculados por curso e disciplina 
